山东职业学院

职业技能鉴定所管理制度

一、职业技能鉴定财务管理制度

1、严格执行省物价局、省财政厅文件规定的收费标准，实行亮牌收费，项目价格公开，接受社会监督。

2、严格执行财务制度和财经纪律，费用的报销和资金支付严格按照审批程序办理。

3、严格现金管理制度，当天现金收入应及时交学院财务，杜绝现金坐支现象,上交鉴定中心的办证费用由学院财务统一办理。

二、职业技能鉴定业务档案管理规定

为加强职业技能鉴定业务档案规范化管理，建立系统、完整的业务档案，特制定本规定。

1、职业技能鉴定资料具体包括：鉴定文件、鉴定计划、各工种技能等级标准、考核大纲、鉴定教材、技能鉴定报名表，报批表、技能鉴定成绩统计表，技能鉴定证书等等。

2、档案管理员要负责技能鉴定资料的收集、整理和收档。

3、因工作需要，他人可以查阅技能鉴定有关资料，查阅时须按规定认真登记，及时归档。

4、资料管理员在收集技能鉴定资料时，需认真校对与登记。

5、技能鉴定资料管理不得有遗失和差错，每学年认真检查一遍，做到规范、科学、有序。

6、在管理资料过程中，如发现其他问题，资料管理员及时向有关领导反映情况，妥善处理。

三、电器设备设施管理制度

1、管理员负责本实验室（实习车间）实验器材的准备、检查、拆除和清洁工作，做到帐卡齐全，保管妥善，维修及时，环境整洁，随时能满足教学、职业技能鉴定的需要。

2、根据教学、鉴定要求安排实验、实习，教师进行科研必须按事先安排的计划进行。

3、实验室、实习车间的仪器设备、物品存放做到规格化、科学化，并建立六帐制度（器材明细表、借还登记表、物品报废单、物品进货帐、物品消耗帐、实验、实习登记簿），做到帐物相符。

4、管理员做好防电击、防火、防冻、防腐等管理工作。

5、仪器设备要定期保养，每学期至少一次，要及时排除常见故障，保证仪器、设备处于良好的使用状态。

6、未经领导批准，任何仪器设备不得外借。

7、学生在实验室、实习车间进行实验、实习和鉴定，必须由指导教师带领，要遵守学生操作规则。

8、在实验室、实习车间严禁抽烟、大声喧哗，打闹和干私活，严禁擅自带走实验、实习物品，确保实习仪器、设备安全完整。

四、技能鉴定所安全保卫制度

1、落实各项安全防范措施，做好防火灾、防盗窃、防窃密、防治安灾害等工作，预防和制止各项犯罪

2、试卷等重要机密资料应封存在保险柜内，二人以上分别管理钥匙，防止试卷窃密、泄密。 

3、若发生被盗或泄密情况，视责任人情节轻重给予处罚或处分。
